Zatacznik nr 4
do Regulaminu Oficyny Wydawniczej Uniwersytetu Zielonogdrskiego

ZASADY PRZYGOTOWANIA MATERIALOW
PRZEZNACZONYCH DO WYDANIA
W OFICYNIE WYDAWNICZEJ UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO

. UWAGI OGOLNE

. Praca przeznaczona do wydania w Oficynie Wydawniczej UZ powinna by¢ wersjg ostateczng

(po recenzji) dostarczong w formie wydruku komputerowego oraz zgodnej z wydrukiem
wersji elektronicznej zapisanej na nosniku elektronicznym (CD, pen drive, zatgcznik poczty
e-mail).

. Wszystkie strony wydruku komputerowego powinny by¢ ponumerowane w sposdb

ciagty.

. Sposéb nazwania plikéw elektronicznych:

e monografie moga byc¢ zapisane w jednym pliku lub w kilku plikach (np. ,wstep.doc”,
Jrozdz_1.doc” ,rozdz_2.doc”, ,zakonczenie.doc”);

e w przypadku prac zbiorowych artykut kazdego autora nalezy zapisa¢ w osobnym pliku,
ktéry powinien by¢ nazwany nazwiskiem autora i numerem odpowiadajgcym kolejnosci

tekstu w tomie (np. ,00_od redaktora.doc”, ,01_kowalski.doc”, ,03_nowak.doc").

. Jezeli w pracy uzyto fontéw specjalnych, nalezy dotgczy¢ je w osobnym folderze.
. Kompletny materiat musi zawieraé wszystkie strony ksigzki, w tym takze: indeksy ($lepe,

bez numerdw stron), streszczenia, wykaz skrotdw, spis tresci, tabel i ilustracji wraz z ich wy-
drukami, a takze podpisy pod ilustracje.

TEKST

Cytaty

1.

Cytaty w tekscie powinny by¢ pisane pismem prostym, opatrzone cudzystowami na po-
czatku i na koncu, a ich Zrédto wskazane w odpowiednim przypisie. Jezeli w ramach cyta-
tu ujetego w cudzystow wystepujg fragmenty majace wtasny cudzystéw (cytat w cytacie),
nalezy ten ostatni zastgpic tzw. zabkami (» «).

. Cytaty dtuzsze niz 2 wiersze nalezy wydzieli¢ z tekstu gtéwnego i pisa¢ od nowego akapitu,

bez cudzystowu, pismem prostym.

Wyrazy lub zwroty wprowadzane do cytatu nalezy ujmowac w nawiasy kwadratowe i opa-
trywaé podana wewnatrz tego nawiasu informacja, od kogo pochodzi uzupetnienie (np. ini-
cjaty autora, ,przyp. aut”, ,przyp. ttum.”).

. Opuszczenie fragmentu tekstu w cytacie, rozpoczecie cytatu od $rodka zdania lub urwanie

cytatu przed koncem zdania nalezy zasygnalizowa¢ wielokropkiem w nawiasie kwadrato-
wym ([...]).

. W przypadku wprowadzania w cytacie wyrdznien (s pacjow anie)niepochodzacych

od autora cytowanego dzietfa, nalezy okresli¢ ich autorstwo w nawiasie kwadratowym lub
przypisie do cytatu (np. ,podkreslenie moje — A.A").

Wyréznienia

Poszczegdlne wyrazy lub zwroty, na ktére Autor chce zwréci¢ uwage, nalezy oznaczyé
spacjowaniem,wyrdznienia nie powinny by¢ diuzsze niz jeden wiersz. Nalezy unika¢
wyrdznien pismem potgrubym.
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Indeksy

Jezeli praca ma zawierac indeksy — wraz z maszynopisem nalezy dostarczy¢ tzw. $lepe indek-
sy (bez numerdw stron). Indeks nazwisk powinien zawieraé wszystkie nazwiska wystepujace
w pracy (oprécz cytatéw i bibliografii) z petnymi imionami.

Przypisy i bibliografia

Przypisy i bibliografie nalezy podawad w jednolitej formie i konsekwentnie stosowaé wybrany
sposob zapisu — tradycyjny (przypisy dolne) lub zmodernizowany (harwardzkie). Pozycje
zamieszczone w bibliografii powinny by¢ utozone w kolejnosci alfabetycznej wg nazwisk auto-
row, a w przypadku prac zbiorowych wg nazwisk redaktoréw naukowych albo wg tytutow.

Przypisy dolne

1. Formutujgc przypisy, Autor powinien bra¢ pod uwage koniecznos$é zachowania maksy-
malnej zwieztosci, zwtaszcza przy duzej ich liczbie. Przypisy uzupetniajace tekst gtéwny
(.dygresyjne”) powinny by¢ ograniczone do minimum, przypisy bibliograficzne powinny
zawierac tylko niezbedne elementy.

2. Przypisy powinny mie¢ numeracje ciggta w obrebie catego artykutu lub rozdziatu pracy.
Jezeli praca ma kilka rozdziatéw, nalezy w kazdym z nich stosowac odrebng numeracje
przypisow (numerowacd przypisy od 1).

3. Zapis cytowanej pozycji bibliograficznej powinien zawierac: inicjat imienia i nazwisko au-
tora, tytut dzieta, miejsce i rok wydania, numer strony, ktérej dotyczy przypis; w przypadku
pracy zbiorowej: tytut dzieta, inicjat imienia i nazwisko redaktora, miejsce i rok wydania;
w przypadku pracy bedacej czescig wiekszej catosci — takze jej tytut, inicjat imienia i na-
zwisko redaktora; w przypadku artykutu z czasopisma — tytut czasopisma w cudzystowach,
rok jego wydania i kolejny numer.

Przyktad

' Zob. B. Kowalski, Moje zmartwienia, Sulechdw 1976, s. 15; M. Markiewicz, S. Szkopek, Nie warto
byto, [w:] Agrokultura na przestrzeni zamknietej, t. 2, red. B. Popiotek, Warszawa 1999, s. 23-27;
|. Jagoda-Ciepty, Przedziorki i mszyce, nasi mali przyjaciele, ,Chatka Puchatka” 1998, nr 16.

W przypadku przytaczania w nastepujgcych po sobie kolejnych przypisach tej samej pozy-
cji bibliograficznej nalezy zastosowac skrét ibidem. W przypadku powtarzania sie w obrebie
jednego przypisu tego samego nazwiska autora nalezy stosowac tacinski skrét idem (eadem -
w odniesieniu do kobiet, iidem — w odniesieniu do wiecej niz jednego autora). Wymiennie,
ale konsekwentnie w catej pracy, mozna stosowac polskie skréty, zapisywane pismem pro-
stym: tamze, tegoz (tejze), tychze, dz. cyt.

Jezeli praca ma wiecej niz trzech autoréw/redaktoréw, podajemy tylko pierwszego i skrot

etal.

Przyktad

' B. Piesik, Lata mijaja, Wroctaw 1970, s. 16.

2 |Ibidem, s. 19.

3 B. Piesik, Czas leci, Wroctaw 1972, s. 81.

4 Ibidem, s. 12; zob. tez |. Gérny, B. Misiak, W miare, t. 3, Poznan 2002, s. 20.

W przypadku przytaczania dzieta, ktére byto juz wczesniej cytowane, nalezy w przypisie

podac tylko inicjat imienia i nazwisko autora oraz skrét op. cit.; jezeli jest to praca zbiorowa —
skrot tytutu. Jezeli przytacza sie wiecej niz jedno dzieto danego autora, zamiast op. cit. nalezy

podac skrét tytutu.
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Przyktad

' B. Kowalska, Piekne ulice, piekne kamienice, Zawada 2000, s. 15; A. Nowak, Budowle gotyckie
w otoczeniu rokokowym, Sopot 2001, s. 38; idem, Otoczenie gotyckie budowli rokokowych,
Gdansk 1999, s. 50-80; S. Rosik, Bumelant w naszej rzeczywistosci, Suwatki 1960, s. 19.

2S. Drozny, Dziefa, t. 1, Warszawa 1920, s. 47.

3 B. Kowalska, op. cit., s. 3.

4 A. Nowak, Budowle gotyckie..., s. 10; S. Rosik, op. cit., s. 21.

5 B. Kowalska, op. cit., s. 3.

6 Ibidem.

7 A. Nowak, Budowle gotyckie..., s. 11; idem, Otoczenie gotyckie..., s. 52.

Zrédta internetowe nalezy opatrzy¢ datg dostepu (dzier, miesigc i rok, w ktérym skorzy-
stano z publikacji internetowej).

Przyktad
'Y. Karandashev, Ewolucyjna koncepcja i periodyzacja rozwoju ontogenetycznego, https://
sites.google.com/site/yurikarandashev/ [dostep: 16.05.2016].

Bibliografia do przypiséw dolnych

1. Bibliografia powinna obejmowac catos¢ literatury uwzglednionej w przypisach.

2. Bibliografia powinna by¢ utozona alfabetycznie wedtug nazwisk autoréw poszczegdlnych
pozycji, a w przypadku prac zbiorowych — wedtug tytutéw. Elementy zapisu nalezy oddzie-
li¢ przecinkami.

3. Kazda pozycja powinna zawierac nazwisko i inicjat imienia autora, petny tytut dzieta, ewen-
tualnie inicjat imienia i nazwisko redaktora pracy zbiorowej, miejsce i rok wydania; w przy-
padku pracy bedacej czescig wiekszej catosci (pracy zbiorowej) — réwniez tytut dzieta,
z ktérego pochodzi; w przypadku pracy bedacej artykutem zamieszczonym w czasopi-
$mie — tytut czasopisma w cudzystowach, rok jego wydania i kolejny numer. W bibliografii
w zasadzie zbedne jest podawanie nazw wydawnictw.

4. Nalezy podac réowniez wszelkie Zrédta internetowe opatrzone datg dostepu.

. W przypadku umieszczenia w bibliografii dziet wydanych w jezykach stosujgcych czcionke
niefacinska konieczne jest wprowadzenie transliteracji (wg Stownika ortograficznego PWN
pod redakcja E. Polanskiego).

6. Jezeli zachodza watpliwosci co do prawidtowosci transliteracji, nalezy na marginesie lub

na odwrocie strony podac otéwkiem zapis oryginalny.

Ul

Przypisy harwardzkie
Zapis przypiséow harwardzkich sktada sie z dwdch elementéw: zamieszczonego w tekscie
odwotania do zrédta (publikacji) oraz zamieszczonej po tekscie jednolitej bibliografii. Oba
elementy sg ze sobg powigzane.

W tekscie, w ktérym stosuje sie przypisy harwardzkie, mozna tez umieszczaé przypisy dol-
ne, ale tylko te o charakterze rzeczowym lub stownikowym (nie bibliograficznym).

Przypis jest ujety w nawias okragty i zawiera: nazwisko autora, rok wydania, numer strony.
Jezeli jest dwdch autoréw o takim samym nazwisku, nalezy dodac inicjat imienia.

Przyktady przypiséw umieszczonych wewnatrz tekstu

® pozycja zwarta, ksigzka majaca jednego autora: (Szymanski 2009, s. 5)

® pozycja napisana przez dwdch autordw, kolejnosé zapisu musi by¢ zgodna z zapisang
w ksigzce: (Szymanski i Schreiber-Kurpiers 2010, s. 12-14)

e praca pod redakcjg: (Szymanski red. 1989, s. 101)
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e prace kilku autoréw w jednym przypisie: (Szymanski 2003, s. 17-55; Schreiber-Kurpiers
2006, s.13-22)

e kilka prac jednego autora w jednym przypisie: (Szymanski 2001, s. 45; 2004, s. 126)

e praca napisana przez wielu autoréw, z ktérych wymieniony jest tylko pierwszy, a reszta
tylko zasygnalizowana. Ten zapis mozna stosowac tylko wtedy, gdy jest trzech lub wiece;j
autoréw: (Szymanskiiin. 2010, s. 3)

e w przypadku, gdy odwotujemy sie do wiecej niz jednej pracy danego autora wydanej w tym
samym roku, poszczegdlne publikacje oznaczamy matymi literami alfabetu arabskiego
zapisywanymi po dacie wydania: (Schreiber-Kurpiers 2007a, s. 6) lub (Schreiber-Kurpiers
2007b, s. 456)

e jezeli zrédto nie ma podanej daty publikacji, stosujemy skrét b.r. Uzywamy tego skrétu
analogicznie do podstawowych zasad bibliografii zatgcznikowej: (Thoma b.r., s. 45)

Bibliografia do przypiséw harwardzkich

Bibliografia musi zawierac petny opis bibliograficzny: nazwisko i inicjat imienia kazdego au-
tora i redaktora ksigzki zbiorowej (o ile taki zbidr jest osobng pozycja bibliograficzng), rok
wydania podany w nawiasie, petny tytut pracy (zapisany kursywg), nazwe wydawcy i miejsce
wydania. W przypadku rozdziatéw w pracach zbiorowych lub artykutéw w czasopismach po-
dajemy takze strony rozdziatu czy artykutu. Przy przektadach podajemy inicjat imienia i nazwi-
sko ttumacza. Nazwe czasopisma zapisujemy czcionkg prostg, w cudzystowie.

Przyktady zapisu w bibliografii

e ksigzka zwarta, jeden autor: Szymanski A. (2007), Jerzy Il Piast. Mecenas i kolekcjoner, Dom
Wydawnictw Naukowych, Opole.

e ksigzka zwarta, dwdch autoréw: Szymanski A., Schreiber-Kurpiers D. (2010), Maiestas Im-
peratoris, Wydawnictwo MetropolisArt, Opole.

e artykut w zbiorze artykutéw, antologii, pracy zbiorowej: Szymanski A. (1998), Tresci ideowe
gotyckich nagrobkéw w kaplicy sw. Anny, [w:] Dzieta i symbole, red. A. Kowalski, PWN, War-
Szawa, s. 23-45.

e artykut w czasopi$mie, nazwe czasopisma zapisujemy w cudzystowie: Szymanski A. (2006),
Gust artystyczny Mikotaja Il Romanowa, ,Este”, R. 7, s. 34-49.

e zapis pracy pod redakcjg jako catosci: Szymanski A. (red.) (2004), Essential. Studia o sztuce
i pieknie, Instytut Sztuki Uniwersytetu Opolskiego, Opole.

Zrédta internetowe w przypisach harwardzkich

Gdy tekst ze Zzrédta internetowego ma autora i tytut, umieszczamy go w bibliografii pod na-
zwiskiem autora. Jesli tekst ma date (rok), podajemy ja po nazwisku i imieniu autora. Za ad-
resem internetowym umieszczamy date dostepu, czyli dzien, miesigc i rok, w ktérym skorzy-
stalismy z artykutu.

Przyktadowo tekst Jana Nowaka z roku 1998 zapisujemy:

* jako przypis wewnatrztekstowy: (Nowak 1989)

e w bibliografii: Nowak J. (1989), Co nowego w polskiej historiografii, http://www.gazetawy-
borcza.pl/wydawnictwa_naukowe, 12.07.2008.

IIl. MATERIAL ILUSTRACYJNY

1. Wszystkie teksty, ilustracje, ryciny, schematy, tabele, mapy itp. pochodzace z innych dziet
sg chronione prawem autorskim. Ich umieszczenie w ksigzce bedzie mozliwe pod warun-
kiem dostarczenia przez Autora do Oficyny Wydawniczej UZ pisemnej zgody witasciciela

praw autorskich.
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2. Kazda ilustracja powinna by¢ dostarczona w postaci odrebnego pliku, nazwy plikéw po-
winny odpowiadaé nazwom (numerom) ilustracji w tekscie. Nalezy réwniez dotaczy¢ wy-
druk ilustracji (w tekscie lub na osobnej stronie).

3. Uwaga: ilustracje osadzone w Wordzie, czyli umieszczone w pliku elektronicznym zawie-
rajgcym cafg prace, nie nadaja sie do dalszego wykorzystania. Mozna je umiesci¢ w pliku
Word, ale poza tym wszystkie ilustracje nalezy zamiesci¢ w osobnych plikach zgrupowa-
nych w osobnym folderze.

4. Format plikow:

e dla map bitowych (fotografie): TIFF, PSD, EPS; dopuszczalne sa tez formaty JPG, GIF,
BMP, ale zapis w takim formacie powoduje pogorszenie jakosci ilustracji;

e dla rysunkdéw wektorowych (schematy, diagramy): CDR, Al, EPS (wraz z dotgczonymi
czcionkami — pliki zapisane z fontami zamienionymi na krzywe nie pozwalajg na wpro-
wadzanie poprawek);

e dla wykreséw: CDR, XLSX (czyli wykonane w CorelDraw lub Excelu).

5. Rozdzielczos$¢ i wymiary:

e dla map bitowych wielotonalnych (fotografie) — nie mniejsza niz 300 dpi, skala 1:1;

e dla map bitowych jednotonalnych (rysunkéw) — 300 dpi, maks. szerokos$é 125 mm,
maks. wysokos$¢ 185 mm.

IV. NOTKA O KSIAZCE

Prosimy o dotgczenie do materiatéw krétkiej informacji o ksigzce: okresli¢ dziedzine i pod-
dziedzine (np. filologia polska — jezykoznawstwo), tematyke pracy, uktad ksigzki, atuty ksigzki
wyrdzniajace jg sposrdd innych (nowatorstwo, aktualno$é merytoryczng itp.). Teksty te zo-
stang wykorzystane w materiatach marketingowych Oficyny Wydawniczej UZ (strona WWW,
katalog wydawniczy).

V. UWAGI KONCOWE

Stosowanie podanych zasad utatwi redakcji prace nad dostarczonym do Wydawnictwa tek-
stem, a w rezultacie przys$pieszy cykl wydawniczy i pozwoli unikngé bteddéw w gotowe;j ksigz-
ce. W wielu pracach moze sie okazaé, ze ich specyfika wymaga innych zasad niz tu przedsta-
wione. W przypadku watpliwosci nalezy sie skontaktowac z Wydawnictwem — Budynek A4,
ul. Podgdrna 50, tel. (68) 328-47-15, e-mail: wydawnictwo@ow.uz.zgora.pl, najlepiej jeszcze
przed sporzadzeniem wydruku komputerowego.



